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1 Umbruch im Office System Szenario

Die Tatigkeitsstrukturen im Office-Bereich unterliegen im Rahmen der Computerunter-
stitzung betrieblicher Fithrungs- und Entscheidungsebenen derzeit so enormen Verén-
derungen wie schon lange nicht mehr. Dabei gilt diese Dynamik sowohl den zugrunde
liegenden Kommunikationsarchitekturen, als auch der groRen Breite konkreter informati-
onstechnischer Anwendungsoptionen, die sich fir eine Nutzung anbieten.

Deutliche Auspragungen solcher Umbriiche finden sich in Forschung und Entwicklung,
auf den Beratungslisten der Business Consultants und in den Katalogen weltweit agie-
render Anbieter von Informationstechnologien. Die derzeit sicherlich wichtigsten Tenden-
Zzen lassen sich als vielfdltige Aspekte in modischen Begriffen wie Business Process
(Re)Engineering, Lean Management, Groupware oder Workflow Management wiederfin-
den, die in aller Munde sind. Mehr und mehr ist festzustellen, daR diese neuen Paradig-
men sich schon in den Office-Systemen innovativer Organisationen wiederfinden.

Aktuelle Diskussionen um Groupware-basiertes Workflow Management sind vor dem
Hintergrund dieses thematischen Umbruchs zu sehen. Die Bearbeitung von Office-
Prozessen findet dabei computerunterstiitzt kooperativ durch Mitglieder eines oder meh-
rerer Teams statt, die sich gegenseitig in ihren Aufgabenfeldern ergénzen und unterstiit-
zen. Die Skala méglicher Zusammenarbeit kann von vollsténdig strukturierten Aufgaben
bis hin zu offener und unstrukturierter Tatigkeit reichen, die gemeinsamer Abstimmungs-
prozesse bedarf. Kompiexe Vorgénge benétigen intensive Zusammenarbeit, die durch
moderne, innovative und zukunftsweisende Konzepte, sowie korrespondierende Infor-
mationstechnologien unterstiitzt werden mug.

2 Neue Markte und Systemarchitekturen

Bisherige traditionelie ,EDV*-Systeme, die auf klassischen Datenbank-orientierten Archi-
tekturen beruhen, kdénnen jedoch den neuen Anforderungen nach Flexbilitdt, Anpas-
sungsfahigkeit und Mobilitdt nicht mehr gerecht werden und stehen einer Kow-How ori-
entierten Mitarbeiterstruktur entgegen. Anwendungen mit Eigenschaften wie einer daten-
orientierten Ausrichtung die sich auf strukturierte Daten, Datensétze und Transaktionen
beschrénkt, sowie feste Zugriffskoordination und die Bindung an einen festen Arbeits-
platz, milssen durch strategische Systeme komplementér ausgefiillt werden.

Impulse von den Mérkten sind dabei eine Globalisierung und die Notwendig zur Gréf3en-
reduktion, die kieine, modutare und flache Architekturen erfordert, so dafl Geschéftspro-
zesse und die zugrunde liegenden Management Informationssysteme (MIS) neu gestal-
tet und strukturiert werden missen. Informationsorientierung (im Gegensatz zur Da-
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tenorientierung) auf netzwerkbasierten Architekturen spielt in diesem ProzeR eine
Schilsselrolle. Natirliche Datentypen (z.B. Voice, Image) finden immer stirkeren Einzug
in die tégliche Birotétigkeit und erweitern das Spektrum der weichen Informationen.
Gemeint ist damit eine Integration der bisher mit Hilfe von informationstechnologie im
Mainframebereich verwalteten Daten, wie Artiketkatalogen, Preislisten und Kunden-
stammdaten und den dazu gehdrigen sowie daraus zusammengestellten Inforrationen,
die sich heute in Form von papierbasierten Memos, Aktennotizen, Berichten und Formu-
lareintrdgen in den Aktenmappen und Ordnerschrénken befinden. Zusétzlich wird eine
volistandige Vorstrukturierung der Tatigkeiten durch die Anwendung, der flexiblen und
semi-strukturierten Arbeitsumgebung weichen, in der die Mitarbeiter aktiv titig werden
und nicht mehr ausschlielich auf die Lenkung des Datensystems reagieren.

Ein Beispiel fiir derartige neue und offene Systemarchitekturen liefert die Groupware-
Plattform Lotus Notes, die auch der vorliegenden Office-Lésung zugrunde gelegt wurde.
Kennzeichen sind gemeinsam genutzte Dokumente in Dokumentendatenbanken, Unter-
stitzung gemischter Datentypen sowie eine einfache Entwicklungsumgebung. Der vor-
liegende GroupOffice-Ansatz befallt sich mit einer Anwendungsarchitektur, die sowohl
die aktuell geforderte Flexibilitdt und Eigenverantwortlichkeit in der Office-Arbeit unter-
stiitzt, als auch eine Grundstrukturierung und notwendige Konformitdt der Tatigkeiten
verschiedener Teams in unterschiedlichen Aufgabenbereichen eines Biliros nicht ver-
nachlassigt.

3 Office Management zwischen Struktur und Flexibilitét

In der Vergangenheit haben teamorientierte Lotus Notes Groupware Anwendungen bei
vielen Organisationen umfangreiche Effektivitéts- und Produktivitatsgewinne hervorgeru-
fen. Eine IDC Studie von 1994 in 68 Unternehmungen hat fir das durchschnittliche
«retum on investment' beim Einsatz von Lotus Notes Groupware einen ROI-Faktor von
179% ergeben ([McCready et al. 1994]). Anwendungsbereiche sind z.B. die Verbesse-
rung von Kundenservice und Supportdiensten, Verdnderungen in den existierenden Ge-
schiftsprozeBstrukturen fiir Verkauf, Marketing, Dokumentation oder Produktentwick-
lung, Projektmanagement, Tatigkeiten im Mobile Computing Bereich und viele andere
Fachgebiete. Alle hier genannten Einsatzméglichkeiten von Groupware in typischen Ge-
schéftsbereichen zeigen, dall hauptsdchlich Verbesserungen in Kommunikations- und
Informationsprozessen anzustreben sind.

Der Hauptschwerpunkt der Tatigkeiten im Office-Bereich liegt im Erzeugen und Managen
von Information sowie Sammeln und Verteilen dieser Information an Teams aus Informa-
tionsanbietern und -nachfragern. Schon seit Jahrzehnten wird das Management von
vielen, besonders gréReren Organisationen durch Mainframe- und Minicomputersysteme
unterstitzt, jedoch stellen Kommunikation und Informationsdistribution neue Konzepte
der Informationsgewinnung und -verteilung in den Vordergrund, die sich eher mit den
modernen Ansétzen von Client-Server basierten Groupwaretechnologien abbilden las-
sen.

Vor dem Hintergrund dieser Uberlegungen befindet sich die GroupOffice-Infrastruktur
mithin in einem Bereich zwischen klassischer Datenstrukturierung und offener, zuweilen
wenig strukturierter Groupwaretétigkeit. Wéhrend in diesem Umfeld sowochl der Rahmen
fiir Bearbeitung und Koordination von Tétigkeiten vorgegeben und die Form von Prozes-
sen und Arbeitsschritten gleichférmig definiert und konzipiert wird, ist es den Teammit-
gliedern gleichzeitig zu ermdglichen, freie Arbeitsabldufe zu generieren, eigene Sortier-
systematiken zu entwickein, eigenverantwortlich Aufgaben zu iibemehmen oder die vor-
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handene Kommunikationsstruktur frei einzusetzen. Zur Umsetzung sind innerhalb der
GroupOffice-Infrastruktur die technischen Mdglichkeiten einer Groupware-Plattform, wie
Versenden elektronischer Post, Datenbanksuche, Diskussionsmdglichkeiten in Bulietin
Boards, Erstellung von multimedialen Dokumenten und ihre Verteilung oder die Anwen-
dung von Replikationsmechanismen eingesetzt worden.

Zur Erreichung dieser Kombination besteht eine GroupOffice-Lésung im Wesentlichen
aus zwei Komponenten: Zum Einen aus einer Korrespondenz- und Workfiow Manage-
ment-Anwendung und zum Anderen aus einem System Repository, welches die Grund-
lage far alle in die Infrastrukiur eingebundenen Datenbankanwendungen bildet. Wahrend
in der erstgenannten Anwendung die eigentliche Informationsver- und Prozefibearbei-
tung stattfindet, dient das System Repository ais strukturierende Grundlage aller auszu-
fihrenden Tatigkeiten, indem es gemeinsam benétigte Arbeitselemente wie Formulare,
ProzeRstrukturen oder abgestimmte Stichworte und Kategorien dem Team bereitstelit.

3.1 GroupOffice im Kern der Systeme eines Bildungsinstitutes

Um den nachfolgenden Ausfiihrungen eine praktische Grundlage geben zu kénnen, soll
an dieser Stelle vorab beispielhaft aufgezeigt werden, wie am Institut der Autoren der
Gedanke der GroupOffice-Infrastruktur praktisch umgesetzt wurde. Damit wird ein spe-
zielles Einsatzfeld einer solchen Groupware basierten Office-Losung, die Verwaltung
eines Bildungsinstitutes, hervorgehoben, aber es fallt nicht schwer, die hier zu bewatti-
genden Aufgaben von Informationsgewinnung, -verarbeitung, -weiterleitung und
-veredelung gedanklich auch auf andere Gebiete abzuwandeln.
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Abb.1: Die Elemente der Wi2 UniOFFICE Anwendungsumgebung

In Abbildung 1 sind schematisch die hauptsdchlichen Bestandteile der mit Wi2
UniOFFICE bezeichneten GroupOffice-Lésung dargestelit.

Den Kemn der operativen Arbeitsumgebung stellt im Wesentlichen die eigentliche Grou-
pOffice-Losung dar, d.h. in diesem Fall die Office Korrespondenz- und Workflow Mana-
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gement Anwendung WI2 OF und das WI2 META System Repository. WI2 LP (Lehre
und Priifungsmanagement), WI2 |A (Internes Archiv) und WI2 TR (Transaktionen und
Projekte) bilden zusammen mit der Wi2 FO (Forum) einen stark Studenten- und Projeki-
orientierten Schwerpunkt. Inhaltlich scheinbar getrennt, aber trotzdem voll in die operati-
ve Nutzung der anderen Anwendungen integriert, stellt die WI2 CA (Kalender) den zeitii-
chen Bezug aller Informationsobjekte her und erlaubt dafiir Zeitmanagement im Team.
Mit dem Anwendungstrio WI2 IN (Infos und News), WI2 IM (Library und Materialien) und
WI2 WWW (Public Internotes) werden Anspriiche nach Informationsmanagement und
Offentlichkeitsarbeit adressiert. Dabei sind die drei Anwendungen in der angegeben Rei-
henfolge mit immer mehr &ffentlichen und publizierenden Komponenten ausgestattet. Mit
der WI2 UPB (UniPB, ‘Recht u. Ordnung) werden Rechtsvorschriften, Verfahrensregeln
und Verordnungen erstellt, verwaltet und fiir ihre Referenzierung in anderen Anwendun-
gen bereitgestellt. Die Projektmitglieder des Institutes der Autoren kommunizieren, wenn
es sich um kurzfristige Tétigkeiten oder das wdchentliche Meeting dreht, {iber die WI2 PT
(Pulic Tabie). miteinander oder den Mitarbeitern der Lehr- und Forschungseinheit.

Die gesamte hier im Uberblick beschriebene WI2 UniOFFICE basiert ausschiieBlich auf
der Bearbeitung von elektronischen Dokumenten, die vollstédndig workflow-enabled sind.
Die Mitglieder des Teams am institut der Autoren erstellen, verarbeiten und verteilen die-
se elektronischen Dokumente innerhalb der Arbeitsgruppe mit Groupwarefunktionalita-
ten, so dal Papier praktisch nicht zum Einsatz kommt.

Als externes Kommunikationsmedium ist Papier natiirlich (noch) nicht wegzudenken,
aber es stellt jeweils nur den Start- oder Endpunkt der Prozesse im Institut der Autoren
dar. Jede Eingangspost wird elektronisch mittels Scannertechnologie erfalit und danach
papierbasiert archiviert. Jeder weitere Arbeitsschritt findet nun auf der elektronischen
Version dieses Informationsobjektes statt. Dabei kommen im Wesentlichen zwei unter-
schiedliche Technologien zum Einsatz (Image (In-fax und LN:DIl) oder OCR Scan
(Optical Character Recognition)), die je nach Verwendungszweck noch beliebig aufwen-
dig nachbearbeitet und aufbereitet oder in einer quick-and-dirty Version verwendet wer-
den koénnen. OCR Texterkennung hat dabei den Vorteil, daR die Information selber direkt
weiter verwendet werden kann und auRerdem der Volltext Suchfunktionalitdt von Lotus
Notes zur Verfiigung steht. Nachteilig wirkt sich die langere Vorbereitungszeit aus, die fir
sorgfiltiges Lesen und Uberarbeiten der erfaBten Dokumente auftritt, so dal jeweils ab-
gewogen wird, welchen Anspriichen das fertige elektronische Dokument entsprechen
mul.

ist Information so in die WI2 UniOFFICE Umgebung aufgenommen worden oder wurde
sie neu erstellt, gilt es nun Content Management zu betreiben und eine Zuordnung vor-
zunehmen:

Alle Inhalte fur Lehre-, Forschung und Administration werden innerhalb der WI2 UniOF-
FICE Anwendungsumgebung gehalten und gemanagt: Unterrichtsmaterialien, Semi-
nararbeiten, Diplomarbeiten, Dissertationen, Benotungen/Bewertungen, Termininforma-
tionen, Forschungsberichte, White Papers, Veranstaltungsankiindigungen, Presseberich-
te oder administrative Daten wie Adressen, Korrepondenz, Memos, Bugetdaten und Fa-
Xe, um nur einige zu nennen.

Wichtig ist es, festzuhalten, daB die genannten Informationsobjekte i.d.R. nicht als al-
leinstehend zu verstehen sind, sondern vietfache Verknipfungen und Zusammenhénge
bestehen, die gerade mit der Groupware-Plattform Lotus Notes ausgezeichnet verwaltet
werden kénnen. Um in dem schon genutzten Beispiel zu bleiben, basiert eine Diplomar-
beit auf dem Regelwerk einer Priifungsordnung (WI2 UPB), sie besitzt einen Autoren,
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dessen Adresse bekannt sein mu und mit dem ggf. korrespondiert wurde (WI2 OF).
Weiterhin muR die Diplomarbeit zu einen bestimmten Termin fertig gestellt werden (W12
CA), es wurde Sekundérliteratur aus dem Institutsbestand verarbeitet (W12 TR), ihre In-
halte sollen in einer Lehrveranstaltung auch anderen Studierenden als Vortrag zugéng-
lich gemacht werden (W12 IM) und sie mul zu einem gegebenen Zeitpunkt bewertet

werden (WIi2 LP).

AuBerdem kann eine typische Ausarbeitung am Institut der Autoren aus beliebigen In-
formationsobjekten bestehen (textuelle Abschnitte, multimediale Elemente, Tabellen und
Grafiken, prototypische Toolumgebungen oder Prasentationsfolien), die alle ausnahms-
los in der genutzten Groupware Umgebung aufgenommen werden kénnen.

3.2 Effiziente Korrespondenz- und Vorgangsbearbeitung flexibel gestaltet

Die flexible und anpassungsfihige Komponente der GroupOffice-Infrastruktur stellt die
eigentliche Arbeitsumgebung, eine umfangreiche und leistungsfahige Office-Anwendung
zur Dokumentenverwaltung, dar.

Unter dem Begriff Dokumentenmanagement ist die Erstellung, Weiterleitung, Verwaltung,
Ablage, Archivierung, die Suche und das Abrufen nach Informationen subsumiert. Ge-
genwirtig sind eine Vielzahl von Systemen zu finden, die fiir den jeweiligen Teilbereich
umfangreiche Funktionen zur Verfiigung stellen. Haufig fehlt es jedoch an integrativen
Losungen im Hinblick auf einen umfassenden elektronischen Ansatz. Innovative Syste-
me missen folglich verschiedene Basisfunktionalitdten umfassen, wie z.B. Dokumenten-
erstellung, Workflow-Management, Retrieval oder Archivierung.

3.2.1 Korrespondenzerzeugung und -management

Die Office-Applikation dient dem gesamten Management sowohl organisationsinterner
als auch -externer Korrespondenz. Basierend auf einer Korrespondenzdatenbank mit
integrierter AdreBverwaltung von Firmen und Personen kénnen u.a alle Korrespondenz-
tatigkeiten ausgefilhrt, der Status Uberwacht oder die automatische Wiedervoriage zeit-
kritischer Prozesse durchgefiihrt werden. Insbesondere lassen sich auch die integnerte
Korrespondenzersteliung zwischen verschiedenen Bereichen und verantwortlichen Auto-
ren einschlieBlich der Korrekturphasen in einer gemeinsamen online-Datenbank von ver-
schiedenen internen wie externen Arbeitspldtzen paralle! verwirklichen.

Dabei ist sie nicht mit einer klassischen AdreRdatenbankapplikation zu vergleichen. die
ausschliefllich anderen, ggf. externen Textverarbeitungs- oder Publishing-Tools, Daten
zur Verfiigung stelit, sondern die Office-Anwendung ist selber produktive Arbeitsumge-
bung fur ihre Nutzer. Das bedeutet praktisch, daR im Gegensatz zu einer nicht integrier-
ten Losung, bei der Daten entweder ,per Hand“ bertragen oder mittels komplizierter
Vorgédnge importiert werden miissen, es die hier vorgestelite Datenbankanwendung er-
taubt, Adrefinformationen automatisch durch Kennzeichnen der Adresse in einen Brief

oder ein Fax zu dibernehmen.

Als Fax-Erstellungs- und Versendungsumgebung ermbglicht sie es den Nutzem, Telefa-
xe am Arbeitsplatz inklusive aller graphischen Elemente wie Logos und Faxképfe zu ge-
nerieren, zu speichemn und automatisch lber eine Gatewaysoftware ohne Papieraus-
druck zu versenden und zu empfangen. Die implementierte Gatewaysoftware auf der
Piattform Lotus Notes nimmt dem Nutzer das teilweise nétige emeute Versenden von
Faxen ab und sorgt gleichzeitig dafir, da einkommende Faxe elektronisch erfalRt wer-
den, der Absender an seiner Telefonnummer erkannt und daraus weiterhin der richtige

Empfénger bestimmt wird.
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Abb.2: Fax-Gateway Funktionalitat als Element der GroupOffice-infrastruktur

3.2.2 Workflow Management Umgebung

Um das Potential einer GroupOffice basierten Buroarchitektur voll auszunutzen, ist es
unumginglich alle Geschiftsvorfille, die durch papierbasierte Eingangspost gekenn-

=
4

=
8
=

Sekretariatsbereich Arbeitsgruppe

- Registrierung
- tndizierung
- Vorsortierung

Sortierung von Dokumenten

Initiierung von Workfiows I Externe Kontakte

Abb.3: Integrierte Bearbeitung von Korrespondenz und
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zeichnet sind, direkt nach
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dabei z.B. der Sekretari-
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den alie Dokumente mit
hochwertiger Scanner-
technologie  elektronisch
erfaBt und wenn mdglich
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‘eindeutige  Vorsortierung

aus dem . Informationsum-
fang des Dokumentes
nicht méglich, gelangt die
Post in die elektronische

Eingangspostmappe eines Verantwortlichen, der dann jeweils neue Workflows innerhalb
des Teams an die Mitglieder initiiert. Da die Kommunikation mit externen Partnern und
Kontakten i.d.R. weitestgehend auf Papier geschehen muB, wird hier noch der Postweg
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gewdhlt. Die interne Kommunikation und Koordination erfolgt ausschiieBlich elektronisch
und damit papierlos.

Die Verwaltung von Geschéftsvorgéngen mit unterschiedlicher Prioritét findet dabei je-
weils in den zugehorigen Dokumenten in mitgefilhrten Team & Workflow Abschnitten
statt. Neben der optimalen Abwicklungsméglichkeit der arbeitsplatzbezogenen Tétigkei-
ten, hat die Office-Applikation ihre besonderen Stdrken in der vorgangsbezogenen
Steuerung und dem Management von organisations- oder personenbezogenen Abldufen

und Tétigkeiten.

Tn Arbeit *
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Abb.4: Bearbeitungs- und Workflowliste am Beispiel der GroupOffice-Lésung W12 UniOFFICE

Dies filhrt dazu, dal Vorgénge erheblich beschleunigt werden, Laufwege wegfallen und
der Papieraufwand verringert wird. Somit wird die Office-Anwendung auch oder haupt-
sachlich als Workflowmanagementplattform eingesetzt, die es den Nutzern erméglicht
Vorgange zu steuern, zu bearbeiten, zu quittieren oder weiterzuleiten.

Um eine reibungsiose und unterbrechungsfreie Vorgangsbearbeitung zu erreichen, muft
gleichwoh! sichergestellt sein, daR Workflows nicht an der Grenze von einem Anwen-
dungsbereich (und damit einer Groupware Applikation) in den anderen stoppen oder
zeitweise unterbrochen werden. Kernelement der nahtiosen Informationsaustauschmég-
lichkeiten zwischen den méglichen Anwendungen einer GroupOffice basierten Biirols-
sung ist demgemaR die Einhaltung der Vorgehensgrundlage ,content is the issue®, wel-
che durch das Vorhandensein nur weniger unterschiedlicher Formulare verfolgt wird.

3.2.3 Das Standardkapite! Objekt der GroupOffice-Infrastruktur

Im Gegensatz zu vielen auf dem Markt und im Einsatz befindlichen Office-Anwendungen
(auch auf der Groupware Basis von Lotus Notes), kommen alle Anwendungen einer
GroupOffice-Suite mit wenigen unterschiedlichen Dokument- oder Formulartypen aus.
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So stellt in jeder Anwendung des oben dargestellten Beispieles, das Standar'dkap'itel
Objekt den Hauptinformationstrager dar.

Das jeweilige Layout dieses Formulars wird zwar fiir verschiedene Zwecke autbereitet;
Feldefinitionen (Syntax) und erwartete Feldinhalte (Serantik) gleichen sich jedoch in
alien Anwendungen. Somit ist gewiihrleistet, da zum einen Informationen, die zusam-
mengehéren, in den jeweils relevanten Applikationen aufzufinden sind (z.B. Briefe in der
Office-Applikation, Projektberichte in einer Projekt Applikation), zum anderen aber zu-
sétzlich eine problemlose Austauschbarkeit der Informationscontainer aus einem Infor-
mationskontext heraus in einen anderen, durchaus gegeben ist.

Analog zu heute immer noch giiltigen Auffassungen, dal jede Information auf einem
Formblatt festgehalten werden muR®, werden in traditionellen Office-Anwendungen zahl-
reiche elektronische Formulare und Dokumente angeboten. Birotétigkeit geht ganz
deutlich anders vor sich: Tétigkeiten werden zwar in einem bestimmten und bekannten
Kontext durchgefilhrt, jedoch sammelt ein Mitarbeiter seine Informationen i.d.R. nicht in
vordefinierten Gedankenstrukturen. Bei Vorgangen im Bilro werden Erinnerungen (ber
Gesprache mit Namen und Orten in Zusammenhang gebracht, vorherige Projekte unwill-
kirlich mit in Betracht gezogen und deren Ergebnisse evaluiert oder Berichte und Tele-
fonnotizen noch einmal beriicksichtigt. Jeweils einzelne Dokumentenformulare fir Sta-
tusberichte, Arbeitspakete, Memos, Anfragen, Stellungnahmen, Telefonnotizen usw.
verwirren eher, als daB sie strukturieren. Die Erinnerungen und Einschitzungen zu ei-
nem Vorgang kénnen eher in einem FlieRtext wiedergegeben, ais auf viele Dokumente
aufgeteilt eingebracht zu werden.

Im Design der GroupOffice-Architektur ist dieses Vorgehen elektronisch verwirkiicht: Bei-
nahe jede Information (ega! welchen Typs) wird in einem generischen Dokument festge-
hatten und kann dann flexibel durch Kategorisierung und Bestichwortung in unterschied-
lichste und ggf. auch lber den Zeitverlauf varilerende Kontexte eingeordnet werden. Be-
sonderer Augenmerk muB auf die einzelnen Sektionen eines soichen generischen Infor-
mationstriagers Standardkapitel Objekt gelegt werden.

Die Méglichkeiten der Nutzung eines solchen generischen Informationscontainers Stan-
dardkapitel Objekt solen am Office der Lehr- und Forschungseinheit Wirtschaftsinforma-
tik 2 beispielhaft verdeutlicht werden. Ausgangspunkt kdnnte eine Telefonliste sein, die
regeimé&Big durch die Universitdtsverwaltung erneuert wird. Eine soiche Information wird
man den Themenkomplexen Universitdt Paderbom, Fachbereich 8&Wirtschaftswissen-
schaften oder Namen und Listen zuordnen wollen. Die foigende Abbildung veranschau-
licht, wie dies geschehen kann,

Fir die Telefoninformation in diesem Beispiel erfolgte eine zweifache Einordnung (die im
papierbasierten Vorgehen nur durch physikalisches Kopieren moglich wére) in die Berei-
che Fachbereich 5 (FBS) und Universitdt Paderborn (UniPB). Danach folgen weitere
Kategorisierungsstrange, die je nach Nutzerinteresse gestaltet werden kénnen (hier z.B.
\Organisation\Korrespondenz\Telefon). Diese sogenannte Report-identifikation wird er-
géanzt durch ihre Versionsnummer und eine eigentiiche Reportbezeichnung, um eine ge-
nauere Unterteilung verschiedener Versionen der Information zu erméglichen. Zu diesem
Themenkomplex kann Information zugeordnet werden, indem Kapitel und Version ge-
nauer spezifiziert werden. In einem so organisierten Formular wird durch Bestimmung
von Zusammenhingen festgelegt, um welchen Informationstyp es sich handelt und nicht
durch die Auswahl des Formulars Telefoneintrag, die einschrénkend denkbar wére.



Reterenzierung Report / Kapitel
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Abb.5:  Mbglichkeit einer fur alle Teammitglieder aussagekraftigen multiplen Referenzierung

Unmittelbar hieran anschiieend befindet sich in dem generischen informationscontainer
die eigentliche Information in einem einzigen Bereich gesammelt. Ein sogenanntes Rich
Text Feld erméglicht, Informationsobjekte verschiedenster Typen zu kombinieren und
dadurch eine beliebige informationsassoziation zuzulassen.

Eine sich an die Information anschlieBende Referenzierungssektion erlaubt es, optional
und damit zusétzlich zu der Reporteinteilung, Stichworte zu vergeben, die spéter bei-
spielsweise Giber die Volltext-Suchfunktion ausgewertet werden kdnnen.

Origmaldokument: " Scan: OCR - editiert ,

Referenzierung [Optlional]

2 @ Individuel @ Liste @0n
" Liste; Telefon, ", " Paderbomn, Hoxter,
@ New @ Name/Fima i
" Universitat Paderbom @ Zet
WS 95

Abb.6: Referenzieren von Information in individuelle und nicht personenbezogene Kategonen

In dieser Referenzierungssektion kénnen Dokumentenbesténde in Abhangigkeit vom
jeweiligen Kontext, nach bestimmten Kriterien mit vereinheitlichten Stichworten und mog-
lichen festgesetzten Suchbegriffen versehen werden. Das Standardkapitel Objekt besitzt
dafir unterschiedliche Stichwortfelder: Wihrend an einer Stelle eine jeweils individuelle
Referenzierung ermdglicht wird, unteriiegen andere Stichwortlisten festen Vorgaben, die
im Team aufgebaut und gepflegt werden und lber das System Repository zu nutzen
sind. Dieses Konzept erlaubt einerseits eine persénliche Sortierung for individuelle An-
spriiche und erleichtert andererseits gleichzeitig die Wiederauffindbarkeit fur andere
Teammitglieder.

Die im folgenden abgebildete Workflow Sektion definiert die Mdgiichkeiten der koordinier-
ten Teamarbeit, wie sie schon unter dem Aspekt der Workflow Managementfunktionalité-
ten angesprochen wurde. In dieser Sektion wird der Status eines Dokumentes festgelegt
und die fortlaufende Bearbeitung ber die nachsten Bearbeiter definiert. Dabei wird nach
néchstem Bearbeiter (der Anderungen durchfiihren kann) und Personen zur Kenntnis
(mit Leserechten) unterschieden. So ist ggf. eine Vorabinformation fur Mitarbeiter schon
méglich, die das Dokument erst in spateren Workfiowschritten erhalten werden. Im unte-
ren Abschnitt dieser Sektion werden Bearbeitungshinweise formuliert und zusétzlich ein
Bearbeitungsprotokoll fortgeschrieben, um den Ablauf der Bearbeitung nachvoliziehen zu

k&nnen.
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Emgabe Protokoll / Bearbeitungshinweis
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#1 01.12:.95 1233 LN -» AX; Liste bitte verteilen und ibernehmen
#0 30.11.95 0953 AK -> LN: Zur Kenninis neue Liste |

Abb.7: Workflow Sektion zur Definition von Status und Vorgangsinformation beim
ProzeBablauf

3.2.4 Informationsretrieval in der GroupOffice

Die Office-Umgebung emdglicht die Bearbeitung von Aufgaben im Team sowie ihre
gruppenorientierte Ablage in den gemeinsam genutzten Groupware Datenbanken. Um
die Vielfalt der vorhandenen Geschiftsvorfilie koordinieren zu kénnen und jederzeit aus-
kunftsbereit zu sein, muR aber auch eine schnelle und leistungsfahige Moglichkeit zum
Wiederauffinden der Informationen gegeben sein. Die effiziente Handhabung von
(umfangreichen) Dokumentenbestinden ist somit ein wesentlicher Bestandteil der elek-
tronischen Umsetzung von Geschéftsprozessen. Bei einem permanent steigenden elek-
tronischen Dokumentenbestand, wiirde ohne leistungsfdhige Mechanismen die Suche
nach bestimmten Informationen einen immer gréReren Zeitraum beanspruchen.
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Abb.B: Einteilung der Vorgange nach Sortierkriterium ,Betroffene Personen®

48



Um rasch auf neu zu bearbeitende Aufgaben mit ggf. neuen Informationsanforderungen
reagieren zu kénnen, missen die Zugriffe auf Dokumente flexibel gehandhabt werden. In
allen auf GroupOffice basierenden Workflow Management Anwendungen der WI2 Office
werden Geschiftsvorfille in einer oder mehreren elektronischen Akten abgelegt und auf
Basis der Sortierkriterien kann jede Information in Sekunden bereitgestellt werden.

Wihrend in Abbildung 8 die Sicht auf die Dokumente und Geschéftsvorfalle sortiert nach
Namen des oder der Betroffenen erfoigt, ist genauso eine Sortierung nach Vorgang,
Projekt, Bearbeiter, Ersteller 0.&. méglich und schnell Dokumente dardber im Zugriff.

Neben dieser vorgegebenen Kategorisierung und Sortierung der Geschéftsvorfille, er-
méglicht die zugrundeliegende Groupwareumgebung auBerdem eine sehr flexible Suche
von Informationen in Form einer Volltextsuche. Wahrend die dargestellte Kategorisierung
und Sortierung von Dokumenten zu Geschaftsvorfilien in der Office-Umgebung dazu
dient, vorherbestimmbare Zuordnungen vorzunehmen, erlaubt die es Volltextsuche, al-
lein aufgrund des gesamten Dokumenteninhaltes auch Informationen aufzufinden, die
urspriinglich nicht in diesen gesuchten Zusammenhang gebracht wurden. Vorteilhaft ist
diese Retrieval Funktionalit4t insbesondere dann, wenn zu einem neuen Vorgang Infor-
mationen aus schon abgelaufenen oder gerade aktiven Prozessen gesucht und ggf.
Ubernommen werden sollen, ohne daBl eine solche oder &hnliche Verbindung zwischen
den Informationsbestanden bisher erstellt worden war.

3.2.5 Archivierung von GeschiftsprozeBdokumenten

Der Stellenwert der langfristige Ablage von Informationen wird insbesondere unter dern
Gesichtspunkt des mobilen Einsatzes von Teilen einer Office-Umgebung z.B. auf tragba-
ren Computern deutlich: In der Regel steht hier nur eine begrenzte Speicherkapazitat zur
Verfugung, so dal nur aktuelie Geschéaftsvorfille jederzeit in einer operativen Umgebung
zur Verfugung zu stehen brauchen. Andere Dokumente sollten weiterhin im Zugriff sein,
jedoch nicht in einer Umgebung aufbewahrt werdenr, die der tiglichen Arbeit dient.

Die Mébglichkeit der Ar- -
v _Groupofice |

chivierung wvon Doku-
menten durch den Autor
wie auch durch einen
speziell dafiir Beauftrag-
ten ist im Rahmen der
GroupOfficePlattform

gegeben. Jedes Doku-
ment kann dafir von
berechtigten Personen

entsprechend ails ,zu —
archivieren® gekenn- . i
zeichnet werden und Mobi

Nahtlose inte-
{gration des Archivs |

=_.af’ﬂlahtlnse Integration

wird im anschluB durch p mge b l.b .7{ des Archivs, 2.B. via
regeiméaBig  aktivierte e ﬁ > | ISDN, Modem
Softwareagenten ohne

Zutun der Betroffenen

archiviert. Abb.9: Nahtlose integration von Dokumenten aus einem Office
Im Sinne einer replizie- Archiv in die operative GroupOffice sowohl im lokalen
renden Groupware Ar- Netzverbund (LAN) als auch vom mobilen Arbeitsplatz

chitektur, wie sie hier
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zugrunde gelegt wurde, bedeutet archivieren dabei, dak ein Dokument aus der operati-
ven Datenbank in eine weitere Serverdatenbank Uberfiihrt (genauer repliziert) wird. Alle
vorhandenen Informationsbeziehungen und Kontext-Links zwischen Dokumenten bleiben
dabei bestehen, unabhéngig davon, ob sie sich vollstdndig im Archiv oder teilweise im
Archiv und teilweise in der operativen Umgebung befinden.

Findet eine Bearbeitung von Geschiéftsvorfillen im LAN statt, ist es bei einem Zugriff auf
zugehdrige, altere Dokumenten mit kontextabhéngigen Beziehungen fiir den Bearbeiter
nicht relevant, ob er sich dabei in der Archivumgebung oder der operativen Datenbank
bewegt. Erst wenn im mobilen Betrieb gearbeitet wird, muf ein notwendiger Zugriff auf
archivierte Dokumente aus aktuellen und somit lokalen Geschéftsvorgédngen heraus ex-
plizit tber Kommunikationsverbindungen wie z.B. ISDN oder Modem aufgebaut werden.

3.2.6 Verteiltes Arbeiten im Team in LAN und WAN

Die GroupOffice-Infrastruktur ist fir die verteite Nutzung in einem LAN-basierten wie
WAN-standortoffenen Office-Verbund konzipiert. Alle Funktionalitsten stehen sowohl
dem Teilnehmer der im LAN Verbund seine Aufgaben wahmimmt, als auch dem mobil
oder zu Hause Tatigen zur Verfigung. In diesem Fall werden notwendige Dokumente
und die zugehorigen méglichen Bearbeitungsfunktionalitdten auf den lokalen Arbeitsplatz
geholt und dort weiterbearbeitet. Dokumente kénnen basierend auf vorhandenen Infor-
mationsbestinden neu erstellt oder verdndert werden, Teilnahme im Workflow ist pro-
blemlos maglich und auch die Erstellung externer Korrespondenz wie z.B. Gber Fax wird
.off-line” ermoglicht. Ein Abgleich der Verénderungen findet statt, sobald eine erneute
Verbindung zum gemeinsamen Datenbestand hergestellt wird.

Im zweiten Teil dieses Beitrags [Nastansky/Riempp 1996] wird konzeptionell eine mégli-
che Auspragung des verteilten Arbeitens ber WAN Verbindungen skizziert, bei dem
unterschiedliche Organisationen oder Gruppen jeweils eigene Office-Umgebungen un-
terhalten und nur iosen oder temporéren Kontakt pfiegen. Dabei wird ein Ansatz erdrtert,
der eine Méglichkeiten zur nahtiosen Verbindung verschiedener, verteilter Biiros und
ihrer internen Workflows durch die Ubertragung selbstnavigierender Message-Objekte
aufzeigt.

3.3 Das System Repository als strukturierendes Element der GroupOffice-
Architektur

Das System Repository stellt den Unterbau alier Anwendungen dar, die aufbavend auf
der GroupOffice-Infrastruktur entwickelt werden sollen. Bisher wurde bei Einzelanwen-
dungen - auch bei der Modellierung von Anwendungen auf der Groupware Plattform Lo-
tus Notes - in der Regel ein Ansatz verfoigt, bei dem Designelemente in die Anwendung
selber integriert wurden. Um den nicht zu vermeidenden ,Wildwuchs" von Losungsansat-
zen, Formularen, Vorgehensweisen und insbesondere Datenstrukturen, wie auch den
damit einhergehenden Verlust von Kompatibilitdt zu vermeiden, wird hier ein eher ge-
gensatzlicher Ansatz vorgestelit. Wie das Design aller Anwendungen in einer GroupOf-
fice-Umgebung verteilt entwickelt, gewartet und genutzt wird, soll im folgenden anhand
der Aspekte ,Schiiisselwortvergabe" und ,Formularverwaltung” untersucht werden.

In einer Blirokommunikationsldsung sind umfangreiche Mbglichkeiten des Dokumenten-
managements und des Dokumentenretrievals unerlaBlich. Dazu gehért beispielsweise
die Funktionalitit der Schiiisselwortvergabe, die in diversen Anwendungen durch ver-
schiedene Userinterfaces wie Standardiisten, Checkboxen oder Radiobuttons realisiert
ist. Feldinhalte kbnnen dabei als Schiiisselwortlisten definiert werden und sortierte oder
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unsortierte Auflistungen von moglichen Stichwértern enthatten. Sehr einfach kann da-
durch eine Sortierfunktionalitdt und Einordnung von Dokumenten (z.B. Korrespondenz
oder Projektberichte) in Vorgénge oder zu Themenbereichen geschehen, die entweder
vordefiniert sind, oder vormn Benutzer frei vergeben werden kdnnen.

Solche Schliisselwortlisten kénnen jedoch in den einzelnen Anwendungen schnell in
Vergessenheit geraten und ihre Wartung wird bald vernachlassigt. Andert sich der Inhalt
einer Liste von Stichwoértern, mull diese Abweichung im Design ausnahmslos aller An-
wendung und ihrer zugehdrigen Formulare und Dialoge nachvollzogen werden. Diese
Tatsache an sich stellt noch nicht unbedingt ein Problem dar, kompliziert wird es insbe-
sondere dann, wenn gleiche Schliisseiwortlisten an verschiedenen Stellen benétigt wer-
den. Gibt es beispielsweise unterschiedliche Formulare in einer Anwendung, die ggf.
gleichen Projektbeziigen zugeordnet werden kénnen, miissen die Projektbezeichner in
den Stichwortlisten beider Formulare aktuaiisiert werden.

Hier setzt ein Designelement der GroupOffice-Architektur an, um Abhilfe zu schaffen.
Schlisselwortlisten (List Objects) werden bei dieser Architektur quasi-zentral in einzel-
nen Dokumenten eines System Repositorys gehalten und bei Bedarf von dort in die je-
weilige Anwendung und die betroffenen Formutare eingefiigt. In dem schon herangezo-
genen Beispiel der WI2 UniOFFICE liegt zu jeder méglichen Bestichwortung (Ont, Firma,
Projekt, Land etc.) eine Repositoryliste vor. Somit sind Stichwortlisten génzlich aus dem
Design einzelner Anwendungen herausgeldst worden und in einer gemeinsam genutzten
Datenbankanwendung verwaltbar. Treten in einem Team oder einer Organisation bei-
spielsweise Anderungen in den Projektbeziigen oder Erweiterungen in den Orisreferen-
zen auf, sind diese zentral einmal zu aktualisieren und stehen danach in jeder auf dem
Repository aufbauenden Applikation per Button-Klick situationsgerecht sofort zur Ver-

wendung bereit.
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Abb.10: Schiosselwbrter wartbar im System Repository und in Form eines Benutzerdialogs zur
Auswahl und Bestichwortung

Das System Repository schafft in einer an sich inhaltlich flexiblen Arbeitsumgebung auch
dort Strukturierung und Koordination von Designelementen, wo urspringlich eine GroB-
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zahl eigentlich gleicher Formulare designed werden mufkte, um verschiedenen aber &hn-
lichen Anforderungen gerecht zu werden. Das Standardkapitel Objekt wurde schon an-
gesprochen und kann stellvertretend fiir die Klasse der vielfach einsetzbaren Formular-
typen gesehen werden. Ein klassisches Beispiel aus dem Biroumfeld ist der individuelle
und personifizierte Briefkopf, der jedem Mitarbeiter fast wie die eigene Visitenkarte zu-
steht und auf allen Briefdokumenten auftauchen muf. Eine konventionelle Vorgehens-
weise, um dieser Anforderung zu entsprechen, ist die Entwicklung beliebig vieler Formu-
lare, mit eigentlich gleichem Aufbau und Funktionalitdt, mit dem einzigen Unterschied,
daB Bearbeitername und Durchwahl, sowie weiterer darunter stehender Text geringfiigig
voneinander abweichen.

In der Office-Applikation der GroupOffice-Infrastruktur gibt es hingegen nur ein einziges
Briefformular, welches je nach Anwendungszweck unterschiedliches Layout erfahren
kann, ohne insgesamt mit einer anderen Maske angezeigt zu werden. Bei diesem Kon-
zept finden sog. Programm-Objekte (Program Objects) Verwendung, die individuell ei-
nem Bausteinprinzip &hnelnd, ausgewéhit werden kénnen und somit ein generisches
Zusammenstellen unterschiedlicher Dokumentenlayouts erlauben.

Soll ein Brief in der Korrespondenzanwendung erstellt werden, wird der Nutzer z.B. an-
geben miissen, welchen Briefkopf er wéhlen méchte oder weiche Formatierung in der
Anschriftsektion genutzt werden soll. Nicht alle Programm-Objekte kann er dabei in sein
eigenes Dokument einfigen, denn nur einige mdégen fiir ihn freigegeben sein. So kann
beispielsweise am Institut der Autoren keiner der Mitarbeiter einen Brief im Namen und
mit Briefkopf anderer Mitarbeiter anfertigen. Dieses Recht ist jedoch durchaus dem Se-
kretariatsbereich eingerdumt worden, von wo aus dann auch Fremdschreiben initiiert
werden kénnen.
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Abb.11: Generierung von Briefen durch Kombination von Briefkopf und Briefschablone aus
dem Systern Repository und individuelien Office-Daten

Die Programm-Objekte werden, genau wie Schiiisselwortiisten und andere Designele-
mente, im System Repository gehalten und kdnnen dort gewartet werden. Bei jedem In-
dividualisierungsschritt von Dokumenten wird danach im Repository nachgeschaut und
das jeweilige Program Object eingebunden. Genau wie zuvor schon filr Stichwérter be-
schrieben, hat dieser Ansatz den Vorteil, Anderungen nur einmal an definierter Stelle
durchfiihren zu missen und danach sofort einsatzfdhig zur Verfigung zu haben. Wird
beispielsweise eine Anderung der Positionierung von Anrede- und GruBlformel in den
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Briefen gewiinscht, so muB ein solcher Designvorgang nur einmalig an der Briefschablo-
ne durchgefiihrt werden und nicht vielfach, wie es in dem Ansatz der vielen individuell

angepalten Masken der Fall gewesen ist.

3.3.1 Strukturierung nicht nur zentral sondern insbesondere im verteilten
Szenario

Mit den Beispielen wurde zu verdeutlichen versucht, wie Designelemente in der Grou-
pOffice-Infrastruktur in einer Repositorystruktur zusammengefalt und von dort aus ver-
waltet werden kénnen. Diese Vorgehensweise gewéhrleistet zum einen, dall Updates an
alien relevanten Stelien sofort zur Verfiigung stehen und zudem nicht vergessen werden
kénnen, zum anderen sichert sie eine gewisse Einhaltung von Designvorgaben und er-
héht die Strukturierung und Retrievalmdglichkeiten innerhalb der Anwendungen.

Der Vorteil gegentber zentralen Systemstrukturen ist in dem grofe Vorzug der Vertei-
lungsméglichkeiten und des Replikationsmechanismus der zugrundeliegenden Groupwa-
re Plattform Lotus Notes zu sehen. Sie erméglicht es ein zugleich zentrales und dezen-
trales Vorgehen zu kombinieren: Fiir jede GroupOffice-Infrastruktur wird es ein zentrales
hauptséchlich genutztes System Repository geben, aber fiir jeden mobilen Arbeitsplatz
besteht immer die Méglichkeit eine Replik dieses Repositorys lokal anzulegen und fiir die
Informationsgewinnungs- und -veredelungstatigkeiten auch ,off-line* zur Verfigung zu
haben. Dokumente kénnen somit auf den Repositoryeintrégen neu angelegt, eingeord-
net, kategorisiert und im Bearbeitungsstatus verdndert werden und erfahren beim nach-
sten |nformationsaustausch mittels Replikation eine Eingliederung in den aktuellen Bear-

beitungsfiuld.

Bei entsprechender Berechtigungsstruktur ist es sogar maglich, Verénderungen von De-
signelementen wie Programm-Objekten oder Schiiisselwortlisten am remote-Arbeitsplatz
umzusetzen und regelmaBig oder auf Anforderung durch Replikation den Teammitglie-
dern bereitzustellen. Genauso ist es denkbar an einzelne Gruppenbeteiligte Designbe-
rechtigungen an verschiedenen Programm-Objekten zuzuteilen und dadurch ein team-
basiertes Design der Anwendungen zu erreichen. Beispielsweise wiirde einem Projekt-
manager die Aufgabe Ubertragen die Schlisselwortlisten mit den Projektbeziigen zu ak-
tualisieren, wéhrend ein AuBendienstmitarbeiter die Listen iber méglichen Referenzen

auf externe Partner zu warten héitte.
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